
會計系統網路請購操作說明



網路請購登入

輸入使用者帳號及密碼

點選該文字，即可
下載申請書



登入後主畫面

• 使用預設密碼登入後，可於上方的[輔助項目服務]更改基本資料、密碼



• 進入請購查詢作業，
左上角會顯示請購年度

• 若要查看以前年度的購案，
可至[選擇請購年度]調整

選擇請購年度



新增請購

• 選擇請購類別(以下圖示為意示圖，非本校實際畫面)

• 各類別作業流程大致區分：先請購後核銷 &直接核銷 &預借款



新增請購—先請購後核銷

• 簽案辦理動支或15萬以上採購

1.填寫用途說明

2.指定經費

3.編輯品名



• 轉入CSV檔



• 存檔後，可直接印出經費動支申請單，並自動跳轉至〔購案管理〕介面



辦理核銷作業

• 待已審後，指定購案並點「報銷」

• 若有指定報銷人，報銷人帳號登入後，可於購案管理選到該購案做報銷

• 選擇核銷類別



• 預先帶出請購單內容，可調整為實際報銷的品項及金額，並填寫受款人

辦理核銷作業—實支核銷



• 存檔後，會於請購案下方產生一筆序號

• 指定該核銷案序號後，點「列印」即可印出黏存單

辦理核銷作業—實支核銷

• 若要進行第二筆核銷，指定購案後點「核銷」，再填寫內容後存入即可



新增請購—直接核銷

• 新增直接核銷



新增請購—直接核銷

1.填寫用途說明

2.指定經費

3.編輯品名

• 新增直接核銷



新增請購—直接核銷

4.填寫受款人

存檔後，即可直接印出黏存單



新增請購—預借款項

• 新增請購預借款項



新增請購—預借款項

• 新增請購預借款項
1.填寫用途說明

2.指定經費

3.編輯品名

4.編輯受款人



辦理核銷作業—預借款核銷&繳回

• 待已審後，指定預借款購案並點「報銷」

• 預借款項核銷：先前借款，實際支出的部份。

• 繳回預借款項：先前借款，並無支出需繳回的部份(如無繳回金額，可不用核銷此項)。



• 預先帶出預借單內容，可調整為實際報銷的品項及金額

• 經費餘額，會帶出預借款尚未報銷的金額

• 存入後，即可印出黏貼單

辦理核銷作業—預借款項核銷

預借款尚未報銷金額



• 指定預借款案，點「報銷」

• 填入要繳回的金額

辦理核銷作業—繳回預借款項

填入繳回金額

• 預借款核銷、繳回預借款項的紀錄，會列在預借款案下方



經費授權

• A 計畫的計畫主持人，希望授權給其他人員使用此計畫的經費，即可使用經費授權

直接輸入要授予的被授權人代碼、要授
予的經費及權限後，點選【存入】即可



經費分類

• 使用者可以根據自訂的類別將購案進行分類，方便使用者管理統計用

• 於【經費分類】功能，可自訂類別的代號和名稱



經費分類

• 可查看分類代碼下有哪些購案



購案查詢

設定查詢條件

設定條件後點
「開始查詢」

• 查詢目前所建購案明細



購案查詢

• 可切換為列印格式



彙總清單

• 併相同案類別之黏貼單進行成批報帳用



其他清單

• 與經費報支無關，提供登打退費明細

可下拉選擇退費類別



查詢功能

• 提供查詢該計畫詳細的資料，讓使用者隨時掌握自己計畫經費的使用狀況。

可下拉選擇年度、單位、
計畫代碼。 再點選欲查看的報表



查詢功能

• 計畫清單：列出指定預算計畫截至目前為止的執行狀況。

• 用途明細：列出指定計畫，且列出其經費用途總執行狀況與其動支率。



查詢功能

• 收支明細：列出指定計畫之收支及請購明細(包括已審及未審購案)。



查詢功能

• 請購明細：列出指定計畫之所有己/未結案及己/未審的請購狀態和用途明細表。



查詢功能
• 流用明細：呈現指定計畫之預算截至目前為止的分配及流用狀況。(限部門預算)



查詢功能
• 收支報告表：提供國科會、建教或委辦計畫結報用報表。(限計畫預算)



查詢功能
• 購案品項：由品項關鍵字找出相關請購單、動支經費及金額。



報告結束，謝謝
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